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TRABALHO
Organize-se

0 Carnavalacaboue, paramuitas
pessoas,asemanaquecomeca
amanha é a piorde todo o ano.

As obrigacdes, pendéncias aserem
resolvidas, reunioes e caixade
e-mails ficaramem atraso, e é
necessario habilidade para

lidar com tudoisso. O consultor
Christian Barbosa, de Sao Paulo,
especialistaemadministracao do
tempo e produtividade, aconselha
que se comece pelas pequenas
coisas, porémde forma focadae
sequencial, “Evite atividades
complexas logode manha,
tentando priorizar o que estiver
mais adiantado e ativo”,dizo
especialista. Quanto ao e-mail,
eledeve ser uma das primeiras
tarefas aserem realizadas, pois
pode conter informacoes
importantesou urgentes. Com
relacaoas mensagensdoferiado
prolongado, selecioneoqueé
relevante e o que é spam, assim
ficara mais claro. O planejamento
também naodeve ficarde fora, pois
organizara e facilitara o processo.
“Nao lote o dia de compromissos,
pois contratempos podem aparecer.
Planeje no maximo quatro horas
diarias e deixe orestante para
asurgéncias,imprevistos

e para sua preguica pos-feriado”.
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